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「サポートナビゲータ ーJ でパソコンの使い方を学ぶ 

① デスクトップにある P をダブ J レクリック 

▼ 

② 目的に合った項目をクリック 
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解決する 1 1 

【►安心安全に使ぅ | J ㊣ 國' 

I ターネツトを安心して使え 
る I うに、ウイルス対策 や# ユ 
リテ定をしまし 



うまくいかないとき、故障の$う 
会零がするとき、サボート窓口 


Windows の便利な操作方法や 
#付ソフトの紹介や使い方メこの 
ノ C ソコ4各部の機能や名称な 
どについての情報はこちら。 



► 目次の一 K 表示(サイトマップ） I け ポートナビゲーターについて(〜レブ） 腦 


基本操作は、「パソコンのし、ろは3」 
で実際に操作しながら学習でき 
ます。「パソコンのいろは3」は、 
「ソフトナビゲーター」から起動 
でぎます。 
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鲁ソフ トの始め方 

〜ソフトナビゲーターからの起動〜 
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①デスクトップにある0をダブ J レクリック 
「スタートメニュー」の「ソフトを探すソフトナビゲー 
ター」から起動することもできます。 

- ②ステップ1、ステップ2で目的に合った項目を 
クリック 

-③「ソフトを起動する」をクリック 

選択したソフトによっては「インストールして起動」 
と表示されます。その場合は「インス!-ールして起 
動」をクリックしてください。 


參 スタートメニューを使う 

(画面左下の0をクリックすると、スタートメニューが表示されます。） 

W 


最近使ったソフト 


ソフトを起動するときは 
ここをクリック 





使用 ユーザー 名 
保存したファイルの詳細を 
見るときはここをクリック 

Windows の機能説明を 
見るときはここをクリック 

r - a をクリックして「シャットダウン」を 
選ぶと、自動的に電源が切れます 

■パソコンをスリープ状態にして 
終了するときは ^ をクリック 


※モデルによっては、画面の配色などが多少異なることがあります。 




















































































文字の入力 


※このシートでは、 Microsoft ® IME 2007での操作を説明しています。 


參 入力する文字を切り換える 

@を押す 

日本語を入力できる状態と半角英数字を入力 
できる状態が切り換わります 

状態はここで確認できます 
日本語入力 半角英数字入力 



參 カタカナに変換する 


◎全角カタカナに変換 
を押す 

◎半角カタカナに変換 
を押す 




妙 


籲 r、j r 。」 r 一（音引き）」を 
入力する 


入力する文字 I 口-マ字入力 I かな入力 


0 


表中の 「kshm |+」は、 [^shift |を押したままキーを 

押すことを表しています 


參 アルフアベツトに変換する 


たけ 




たけ 


◎全角アルファべットに変換 
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D を押す 

t C 
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◎半角アルファべットに変換 
を押す 


•文字 や記号を入力する 

次の記号は、漢字と同じように読みを入力して記号に変換できます。 


入力したい文字 

読み 

入力したい文字 

読み 

〇•◎①②③ 

まる 

Tel 

でんわ 

□ ■◊令 

しかく 


おんぶ 

△▲▽▼•••••• 
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No . 
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け 
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ゆうびん 

①②③④ 

いち、に、さん、し 


これらの文字や記号、半角のカタカナなどを電子メールで使用すると、受け取った相手が読むときに 
正しく表示されない（文字化けする）ことがあります。電子メールでは使わないようにしましよう。 























































文字の入力 


•漢字に 変換する 

① 読みを入力 


交換 


入力渰みの又；を洎して 

新しい文字を入力します 

A B|D 


を押して確定 


入力したい漢字が出てこ 
ないときは、②で 
I I (スペース)を 

続けて押すと、別の漢字 
が表示されます 

• Q が表示されている同音 
意義語は、ポイントする 
と意味が表示されます 


1交換 Q / 
2 

3 高官 
4向寒 
5交歓 Q 
6交感 P 
7巷間 
8公館 
9好漢 、 
^ 1-1 2/1 


參 文字を上書きしたり挿入する 


「 A 」 の後ろに 「 B 」 を入れる場合 

C が B に 


B が挿入された 


◎挿入 

入力済みの文字を残して 
新しい文字を挿入します 


く1_1または_を押すと上書きと挿入 
が切り換わります 

ソフトによっては、現在の状態を確認 
でぎます 


上書きの状態がウィンドウの下端に表示されている例 


パソコン操作の基本 


參 マウスか5始めるパソコンの基本操作を知りたいとき 

「活用ブック j - r パソコン初心者道場」一「①基本編」には、次の情報が記載されています。 

• デスクトップの風景をながめてみよう • いよいよソフトを開いてみる 

• ウインドウの使い方いろいろ 


ホームページを見る 


# 世界中のホームページを見るための操作が知りたいとき 

「活用ブック」_「パソコン初心者道場」一「④ホームページ編」には、次の情報が記載され 
ています。 

• 検索エンジンで宝の山をさがしだす • 便利で役立つホームページがいっぱい！ 

• ブ□グを書いてみよう 





































